Zarzgdzenie nr 117/20
Wdéjta Gminy Dtutdéw z dnia 23 pazdziernika 2020 roku
w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Diutowie

Na podstawie art. 42 ust. 1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) oraz art. 104, art. 104", art. 104% i art. 104>
Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2 2020 r., poz. 1320z pdézn. zm.)
zarzgdzam, co nastepuje.

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Diutowie stanowigcy zatgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom zatrudnionym w
Urzedzie Gminy w Diutowie.

§ 3. Nadzdr nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Diutow.
§4. Tracg moc:

1) Zarzadzenie nr 124/2012 Wéjta Gminy Diutéw z dnia 27 grudnia 2012 roku w sprawie
Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Diutéw,

2) Zarzadzenie nr 10/2013 Wdéjta Gminy Dtutdw z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie
zmiany Zarzadzenia nr 124/2012 Wéjta Gminy Diutdw z dnia 27 grudnia 2012 roku,

3) Zarzadzenie nr 34/2015 Wdjta Gminy Diutdw z dnia 27 marca 2015 roku w sprawie
zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Diutdw,

4) Zarzadzenie nr 76/2016 Wdéjta Gminy Dtutdw z dnia 27 czerwca 2016 roku w sprawie
zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Diutdw.

§5. 1. Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Diutowie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni
od dnia podania do wiadomosci pracownikom z mocg obowigzujgcg od dnia 2 listopada 2020
roku.

2. Przez podanie do wiadomosci pracownikom rozumie sie umieszczenie Regulaminu
Pracy Urzedu Gminy w Diutowie na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy w Dtutowie oraz
zamieszczenie na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Diutéw.







Zatgcznik do Zarzadzenia nr 117/20
Wdéjta Gminy Dtutdw z dnia 23 pazdziernika 2020 roku

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY W DLUTOWIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Regulamin pracy, zwany dalej ,regulaminem” ustala organizacje i porzadek
wewnetrzny w procesie pracy w Urzedzie Gminy w Diutowie, zwanym dalej ,,Urzedem” oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2. 1. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane
stanowisko, wymiar czasu pracy oraz rodzaju podstawy i czasu zatrudnienia.

2. Statym miejscem pracy jest Dtutdw, jako miejscowo$c, w ktérej znajduje sie siedziba
pracodawcy (réwniez w rozumieniu art. 77° Kodeksu pracy), chyba ze okreslono inaczej w
umowie o prace lub innych dokumentach bedacych podstawa zatrudnienia, ustalenia
warunkdw pracy lub ptacy.

§3. 1. llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
1) pracodawcy — rozumie sie przez to Urzad,
2) Wdjcie — rozumie sie przez to Wéjta Gminy Diutdw,
3) Skarbniku —rozumie sie przez to Skarbnika Gminy Diutdw,
4) Sekretarzu — rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Diutow,
5) bezposrednim przefozonym —rozumie sig przez to:
a) Wéjta w stosunku do Skarbnika, Sekretarza i pracownikéw zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Gminy w Diutowie,
b) Skarbnika i Sekretarza w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w komorkach
organizacyjnych zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy w Diutowie,
6) pracowniku — rozumie sie przez to osobg zatrudniong w Urzedzie Gminu w Diutowie na
podstawie stosunku pracy bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy, rodzaj
wykonywanej pracy i wymiar czasu pracy,
7) pracowniku kadr — rozumie sie przez to pracownika zatrudnionego na stanowisku, na
ktérym realizowane s3 zadania zwigzane z obstuga kadrowa, zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Gminy w Diutowie,
8) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych, wraz z jej zmianami.



2. Postanowien regulaminu nie naruszajg odrebne zarzadzenia Wéjta, upowaznienia,
petnomocnictwa i zakresy czynnosci, jezeli sg niezbedne do wykonywania okreslonych
czynnosci.

§ 4. 1. Czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy dokonuja:
1)} wobec Woijta:
a) Rada Gminy Dfutéw — w zakresie ustalania wynagrodzenia Wéjta,
b) Przewodniczacy Rady Gminy Diutéw — w zakresie czynnosci  zwigzanych z
nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy Wéjta,
c) Sekretarz lub inna osoba upowazniona przez Wéjta — w zakresie pozostatych czynnosci
z zakresu prawa pracy,
2) wobec Sekretarza — Woijt,
3) wobec Skarbnika i pracownikéw:
a) Wojt — w zakresie czynnosci zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy oraz ustalania wynagrodzenia,
b) Sekretarz — w zakresie pozostatych czynnosci z zakresu prawa pracy.
2. Wykaz stanowisk, na ktérych zatrudniani s3 w Urzedzie pracownicy, okreslony jest
przez wtasciwe przepisy prawa, w tym: w ustawie, rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz wewnetrznych regulacjach prawnych.

. OBOWIAZKI | PRAWA PRACODAWCY

1.1 OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5. 1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci do:
1) zapoznania pracownika z trescig regulaminu i wyjasnienia na zadanie jego tresci, przed
rozpoczeciem pracy przez pracownika,
2) zapoznania pracownika z warunkami przetwarzania danych osobowych,
3) zapewnienia pracownikowi, z uwzglednieniem potrzeb pracodawcy, pracy zgodnie z
trescig aktu kreujgcego tre$¢ stosunku pracy, zajmowanym stanowiskiem i zakresem
czynnosci,
4) zapoznania pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami
pracownika,
5) stworzenia pracownikowi, w szczegélnosci podejmujgcemu po raz pierwszy prace,
warunkow sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy, w tym
udzielania niezbednej pomocy i utatwiania pracownikowi odbywajacemu  stuzbe
przygotowawczg nabywania przez niego wiedzy i umiejetnosci,
6) zapoznania pracownika z zakresem informacji objetych tajemnicg okreslong w
obowiazujacych ustawach dla uméwionego z pracownikiem rodzaju pracy, a w szczegdlnosci
objetych tajemnica paristwowq i stuzbowg w rozumieniu przepiséw dotyczacych ochrony



informacji niejawnych, a takze z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych oraz
udostepniania informacji publicznej,

7) zapoznania pracownika z realizowanymi w Urzedzie zadaniami i zwigzanymi z nimi
uchwatami, zarzadzeniami, procedurami, regulaminami, instrukcjami, dotyczgcymi lub
mogacymi dotyczy¢ bezpoérednio lub posrednio stanowiska pracy pracownika, oraz
zapewnienia dostepu do przepisow prawa,

8) organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy peftne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownika — przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji —
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

9) organizowania pracy w sposdb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

10) stworzenia warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

11) zapewnienia wtasciwych warunkéw wykonywania obowigzkéw przez pracownika,
sprzyjajgcych rozwojowi jego inicjatyw i samodzielnosci w zakresie powierzonych zadan,

12) réwnego traktowania pracownikéw, przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu,
przeciwdziatania mobbingowi i przeciwdziatania molestowaniu seksualnemu,

13) udostepniania na wniosek pracownika tekstu przepisow dotyczacych réwnego
traktowania kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu,

14) informowania pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikdéw zatrudnionych na czas okresiony — o wolnych
miejscach pracy,

15) ufatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych,

16) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy,

17) wplywania na ksztattowanie zasad wspdtzycia spotecznego i szanowania godnosci i
dobr osobistych pracownikéw,

18) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz informowania
pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg i ochronie przed
zagrozeniami,

19) wydawania pracownikom potrzebnych do pracy materiatéw, urzadzen i sprzetu
ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonych miejsc na ich
przechowywanie,

20) kierowania pracownikéw na badania profilaktyczne,

21) przeprowadzania instruktazu stanowiskowego w zakresie bezpieczedstwa i higieny
pracy,

22) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia za prace oraz innych
Swiadczen zwigzanych z praca,

23) zaspokajania w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikow,

24) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikdw, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy do wydania
$wiadectwa pracy w dniu, w ktérym nastepuje ustanie stosunku pracy, przy czym nie pozniej, niz



w ciggu 7 dni od dnia ustania stosunku pracy, jezeli z przyczyn obiektywnych wydanie
swiadectwa pracy pracownikowi albo osobie przez niego upowaznionej w dniu ustania stosunku
pracy nie jest mozliwe,

25) przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

26) rozpatrywania sktadanych przez pracownikéw skarg lub wnioskéw dotyczacych spraw
ogolnych Urzgdu i stosunku pracy pracownika z zapewnieniem przez pracodawce, ze
pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu ich ztozenia, o ile zawieraja
prawdziwe informacje, ich wyjasniania i analizowania przyczyn ich powstawania oraz
udzielania rzetelnych odpowiedzi pracownikom,

27) udzielania pisemnych odpowiedzi w razie skierowania przez pracownika pisma do
pracodawcy lub oséb dokonujgcych czynnosci w jego imieniu, w terminie do 30 dni od dnia
wptywu pisma pracownika do adresata.

1.2 PRAWA PRACODAWCY

§ 6. Pracodawcy przystuguje w szczegéinoéci prawo do:
1) ustalania zakreséw czynnosci pracownikom zgodnie z: postanowieniami umow o prace
albo innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje stosunek pracy, obowigzujgcymi
przepisami prawa, wewnetrznymi regulacjami w Urzedzie oraz potrzebami pracodawcy, w
tym zmian zakreséw czynnosci przez state lub okresowe zwiekszenie obowigzkow
stuzbowych lub ich zakresu jak réwniez przez powierzenie dodatkowych zadan,
2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczgcych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami prawa lub zasadami wspotiycia
spotecznego,
3) wymagania od pracownikéw odpowiednio znajomosci lub realizacji zadann Urzedu i
zwigzanych z nimi uchwat, zarzadzen, procedur, regulamindw, instrukcji, dotyczgcych lub
mogacych dotyczy¢ bezposrednio lub posrednio stanowiska pracy pracownika, oraz
odpowiednio znajomosci lub realizacji obowigzujgcych whasciwych przepiséw prawa,
4) dokonywania biezacej i okresowej oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy, w tym
rozliczania pracownikéw z wykorzystania czasu pracy, wydajnosci pracy, sumiennego,
sprawnego, bezstronnego, terminowego i jakosciowo dobrego wykonywania prac
stanowigcych przedmiot obowigzkéw, zadan i czynnosci nalezacych do pracownikéw, przy
czym zasady i tryb dokonywania ocen okresowych okreéla odrebne zarzadzenie Woijta,
5) kierowania pracownikéw na szkolenia w celu nabywania i podnoszenia umiejetnosci i
kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw dla potrzeb i na rzecz realizacji zadan Urzedu,
6) kierowania do odbycia stuzby przygotowawczej i przeprowadzania egzaminow korczacych
stuzbe przygotowawczg,
7) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikéw pracy, przy czym wszystkie
dobra w postaci materialnej i elektronicznej wytworzone przez pracownika z



wykorzystaniem zasobéw Urzedu (sprzetu biurowego, oprogramowania, materiatéw
eksploatacyjnych, publikacji itp.) sg wiasnoscig pracodawcy,

8) egzekwowania wobec pracownikéw przestrzegania ustalonej w Urzedzie organizacji,
porzadku wewnetrznego, dyscypliny pracy, przepiséw i zasad BHP oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a w razie przypadkéw nieprzestrzegania ich odpowiedniego
sankcjonowania.

1.3 ZAKRES CZYNNOSCI

§ 7. 1. Zakres czynnosci ustala pracownikowi bezposredni przefozony, w terminie do
7 dni od dnia podjecia przez pracownika pracy w Urzedzie. Pomocniczy wzor zakresu
czynnosci okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.

2. Zakresu czynnosci nie sporzgdza sie dla Wojta, ktérego zadania okreslajg
obowigzujgce wtasciwe przepisy prawa, uchwaty Rady Gminy, Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy w Dtutowie oraz inne wewnetrzne regulacje.

3. Zakres czynno$ci musi odpowiada¢ zadaniom, obowigzkom, uprawnieniom i
odpowiedzialnosci, okre$lonym w opisie stanowiska pracy, na ktérym pracownik jest
zatrudniany.

4. Ustalajac zakres czynnosci bezposredni przetozony zobowigzany jest przestrzegac
wiasciwosci komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudniany jest pracownik, zgodnie z
Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy w Diutowie, wiasciwosci wtasnej, w ramach
ktorej moze okresli¢ zadania, obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnosci pracownika, a
takze zobowigzany jest uwzgledniaé zadania, obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnosci
dotyczace stanowiska pracownika a wynikajace z realizacji zadan Urzedu i zwigzanych z nimi
uchwat, zarzadzen, procedur, regulamindéw i instrukgji.

5. Jezeli wymagajg tego potrzeby pracodawcy, mozliwe jest ustalenie w zakresie
czynnoéci pracownika dodatkowych zadan, obowigzkdéw, uprawniert i odpowiedzialnosci,
wykraczajgce poza wymienione w ust. 314,

6. Zakres czynnosci sporzadzany jest na pismie w 2 egzemplarzach, z ktérych kazdy
podpisuje Wéjt lub osoba przez niego upowazniona i pracownik.

7. Po podpisaniu, jeden egzemplarz zakresu czynnosci przekazuje sie pracownikowi, a
drugi egzemplarz wtgcza sie do akt osobowych pracownika,

8. Pracownik nie moze odméwié przyjecia lub podpisania zakresu czynnosci. W razie
odmowy przyjecia lub podpisania zakresu czynnosci moiliwe jest wypowiedzenie
pracownikowi umowy o prace. Po podpisaniu, zakres czynnosci zobowiazuje pracownika do
jego Scistego przestrzegania.

9. Postanowienia ust. 1 — 8 stosuje sie odpowiednio w przypadkach zmian zakresu
czynnosci pracownika w trakcie zatrudnienia.



. OBOWIAZKI | PRAWA PRACOWNIKA

l1l.1 OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§8. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz
stosowac sig do poleced przefozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowg o prace albo innym aktem, na podstawie ktdrego powstat
stosunek pracy pracownika, dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o érodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego i indywidualnych intereséw obywateli, oraz w
szczegolnosci:

1) przestrzegac Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) SwiadczyC prace z zaangazowaniem i wspotodpowiedzialnoécia za realizacje misji Urzedu,
znajomoscig realizowanych w Urzedzie procesdw i zwigzanych z nimi przepisami, uchwatami,
zarzadzeniami, procedurami, regulaminami, instrukcjami, dotyczacymi lub moggcymi
dotyczyC bezposrednio lub posrednio stanowiska pracy pracownika,

3) w petni i prawidtowo realizowa¢ obowiazki, zadania i czynnogci nalezace do pracownika, a
w szczegolnodci wynikajace lub zwigzane z petniong przez pracownika funkcja, lub okredlone
jako obowiazki, zadania i czynnosci pracownika,

4) wykonywac obowigzki, zadania i czynnosci oraz polecenia przetozonych z dochowaniem
uprawniert i odpowiedzialnosci, w sposéb planowany, skuteczny, zorganizowany, rzetelny,
sumienny, sprawny, terminowy i bezstronny, zapewniajagc odpowiednie jakoéciowo
wykonanie prac i dajagc wyraz profesjonalizmu w wykonywaniu zawodu pracownika
samorzgdowego,

5) podejmowac przy realizacji obowigzkéw, zadar i czynnosci oraz polecen przetozonych
decyzje w oparciu o zebrane niezbedne informacje potrzebne do podejmowania
prawidtowych decyzji finansowo-gospodarczych,

6) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniad
dokumenty znajdujace sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania, poszukujac
przy tym wszelkich nowych dostepnych kanatéw komunikacji i mozliwoéci informowania o
celach, zadaniach i osiggnieciach Urzedu,

7) dochowywac tajemnicy ustawowo chronionej, okreélonej w obowiazujgcych ustawach dla
umowionego z pracownikiem rodzaju pracy, a w szczegdlnosci tajemnicy panstwowej i
stuzbowej w rozumieniu przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych, a takze
przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych oraz udostepniania informacji
publicznej,

8) zachowywac¢ uprzejmosé i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi, wspdtpracownikami, stosujac proklienckie i partnerskie standardy obstugi lub
wspotpracy,

9) zachowywac sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim oraz przebywac w czasie pracy w
stroju gwarantujgcym powage reprezentowanego Urzedu i adekwatnym do petnionej przez



pracownika funkcji, wykonywanych obowigzkéw, zadan i czynnosci, zachowujgc estetyczny
wyglad,

10) przestrzegad zaleznodci stuzbowej i hierarchicznego podporzadkowania wynikajacego z
organizacji wewnetrznej i szczegdtowego podziatu obowigzkdw, zadan i czynnosci,

11)  wspdtdziata¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan z innymi pracownikami Urzedu
oraz udziela¢ pomocy w rozwoju zawodowym i adaptacji zawodowej innych pracownikow
Urzedu,

12) przekazywac swojg wiedze i doswiadczenie zawodowe innym pracownikom Urzedu, w
szczegolnosci poprzez biezace dzielenie sie posiadanymi informacjami i umiejetnosciami, aw
razie potrzeb pracodawcy takie poprzez prowadzenie instruktazy i szkolen w zakresie
wykonywanych zadan,

13) podejmowac inicjatywy w celu osiggania jak najlepszych wynikdw w pracy, poprawy
rezultatow pracy wiasnej oraz zespofowych osiggnie¢ Urzedu, usprawniania systemu
zarzadzania w Urzedzie, procesdow pracy i obowigzujgcych procedur,

14) dbacé o dobro pracodawcy oraz uzytkowacl jego mienie zgodnie z przeznaczeniem, w
tym min.: dba¢ o sprzet, narzedzia pracy i stanowisko pracy, wifasciwie zabezpieczac
powierzone mienie w szczegélnosci przed kradziezg, wtamaniem lub zniszczeniem, oraz
bedgce w dyspozycji pracownika zasoby dokumentacyjne i informacyjne, korzystaé ze
sprzetu techniki biurowej i sprzetu komputerowego wytgcznie w celach stuzbowych,

15) wykorzystywaé adres Urzedu, adresy e-mailowe Urzedu, systemy komunikacji
telefonicznej lub internetowej wytgcznie w celach stuzbowych,

16) stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe, w tym w szczegdlnosci
uczestniczy¢ w szkoleniach, na ktére pracownik zostat skierowany przez Urzad lub za ktore
Urzad pokrywa czesc lub catosé kosztow,

17) odbywad stuzbe przygotowawczg oraz przystepowaé do egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg,

18) poddawac sie biezacej i okresowej ocenie pracownika oraz wynikow pracy,

19) przestrzegaé obowigzku nieujawniania informacji dotyczacych wynagrodzenia i innych
Swiadczen zwigzanych z pracg przyznanych pracownikowi,

20) przestrzegac¢ ustalonych w Urzedzie: czasu pracy z uwzglednieniem wymogu jego
efektywnego wykorzystywania na rzecz Urzedu, organizacji, porzadku wewnetrznego i
dyscypliny pracy, przepiséw i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych,

21) poddawac sie badaniom profilaktycznym (wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz
innym zleconym badaniom lekarskim wynikajagcym z przepisow prawa) i stosowac sie do
wskazan lekarskich dotyczacych pracy,

22) wyrazaé gotowosé i dyspozycyjnosé do wykonywania waznych i pilnych obowigzkow,
zadan i czynnosci, jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu,

23) przestrzegal zasad wspdtzycia spofecznego oraz promowac swojg postawg i
zachowaniami wtasciwg kulture Urzedu oraz etyke pracownika samorzgdowego,

24) wywigzywaé sie z obowigzkéw dokumentacyjnych wobec pracodawcy w zakresie
niezbednym do realizacji spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz prowadzenia akt



osobowych pracownika, a w szczegdlnosci dotyczacych dokumentéw stanowigcych
podstawe ustalenia pracownikowi lub korzystania przez pracownika z uprawnief w zakresie
stosunku pracy, w tym informowa¢ niezwtocznie pracownika kadr o wszelkich zmianach w
zakresie: danych osobowych, miejsca zamieszkania i korespondencji, danych dotyczacych
stanu rodzinnego warunkujacego nabycie lub utrate prawa do pobierania $wiadczen z
ubezpieczenia spotecznego oraz uprawnien pracowniczych, danych dotyczacych
wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

25) ztozy¢ Slubowanie, o ktérym mowa w art. 18 ustawy, przed przystapieniem do
wykonywania obowigzkdw stuzbowych na stanowisku pracy.

§9. 1. Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktérych wykonanie, wedtug
jego przekonania, jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomytki.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomytki, jest on obowigzany poinformowaé o tym na piémie
bezposredniego przetozonego.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwiocznie informuje bezposredniego przetozonego,

§ 10. 1. Pracownik nie moie wykonywal zaje¢ pozostajgcych w sprzecznoéci lub
zwigzanych z zajgciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$é oraz zaje¢ sprzecznych z
obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika ktéregokolwiek z zakazéw,
o ktérych mowa w ust. 1, niezwfocznie rozwigzuje sie z nim, bez wypowiedzenia, stosunek
pracy na podstawie art. 30 ustawy o pracownikach samorzadowych (dotyczy umowy o
prace) lub odwotuje sig go ze stanowiska (dotyczy wyboru lub powotania).

3. Pracownik moze poinformowac¢ pracodawce o zamiarze podjecia dodatkowego
zatrudnienia lub wykonywania innych zaje¢ poza pracg w Urzedzie, w celu uzyskania
stanowiska pracodawcy na okoliczno$é, czy te dodatkowe zatrudnienie lub inne zajecia nie
naruszaja zakazow, o ktérych mowa w ust. 1. Informacje pracownik sktada w formie
oswiadczenia o zamiarze podjecia dodatkowego zatrudnienia lub wykonywania innych zajed,
ktérego pomocniczy wzér okresla zatgcznik nr 2 do regulaminu.

4. W przypadku podjecia przez pracownika decyzji o poinformowaniu pracodawcy o
zamiarze podjgcia dodatkowego zatrudnienia lub wykonywania innych zaje¢, pracownik
sktada oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 3, Wéjtowi lub Sekretarzowi.

5. Wojt lub Sekretarz, podejmuje ostateczng decyzje, co do mozliwoéci podjecia przez
pracownika dodatkowego zatrudnienia lub wykonywania innych zaje¢. O decyzji informuje
sig pracownika na pismie. Od decyzji nie przystuguje pracownikowi odwotanie.



6. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w os$wiadczeniu o zamiarze podjecia
dodatkowego zatrudnienia lub wykonywania innych zaje¢ powoduje odpowiedzialnos¢ na
podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego niezaleznie od sankcji okreslonych w ust. 2.

7. Postanowienia ust. 3 — 6 stosuje sie odpowiednio w razie zmiany charakteru
podjetego przez pracownika dodatkowo zatrudnienia lub wykonywania innych zaje¢, o
ktdrym uprzednio pracownik poinformowat pracodawce.

8. Pracownicy mogg angazowac sie w dziatalnos¢ polityczng lub spoteczng pod
warunkiem, ze:

1) czynia to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele Urzedu,
2) dziatalnos¢ ta nie odbywa sie kosztem czasu pracy i nie pocigga za sobg korzystania z
urzadzen, wyposazenia lub innych zasobdw pracodawecy.

9. Sekretarza obowigzuje zakaz tworzenia partii politycznych lub przynaleznosci do
nich.

§ 11. 1. Pracownikom zabrania sie w szczegolnosci:
1) ztego lub niedbatego wykonywania pracy, ktére mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
2) wykonywania w czasie pracy prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy w Urzedzie,
3) spozywania napojow alkcholowych, przyjmowania $rodkéw odurzajacych, przebywania
pod wplywem takich napojéw i sSrodkéw na terenie Urzedu, jak réwniez wnoszenia ich na
teren Urzedu, w czasie pracy lub po pracy. Pracownik w stosunku, do ktérego zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze stawit sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub srodkéw
odurzajgcych albo spozywat alkohol w czasie pracy lub przyjmowat srodki odurzajgce, nie
moze by¢ dopuszczony do wykonywania pracy, ani przebywania w tym stanie na terenie
Urzedu,
4) palenia tytoniu oraz e-papieroséw na terenie Urzedu,
5) uporczywego naruszania lub razgcego zaktécania: organizacji, porzadku wewnetrznego i
dyscypliny pracy, przepisow i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych,
6) niepoddawania sie w wyznaczonych terminach okresowym lub kontrolnym badaniom
lekarskim, a takze niedostarczania pracodawcy zaswiadczenia lekarskiego wydanego w
wyniku przeprowadzonego badania,
7) opuszczania w czasie pracy, bez zgody osoby upowazinionej, miejsca pracy,
8) nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy lub czestego spdzniania sie do pracy,
9) wykonywania pracy zarobkowe]j w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci
do pracy lub zawinionego wykorzystywania zwolnienia lekarskiego od pracy w sposéb razgco
niezgodny z jego celem,
10) dziatari lub zachowan uznawanych w Kodeksie pracy za mobbing lub molestowanie
seksualne,
11) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody osoby upowainionej, jakichkolwiek rzeczy
niebedgcych whasnoscig pracownika,
12) wykorzystywania sprzetu, oprogramowania i materiatéw pracodawcy do czynnosci i
celéw niezwigzanych z wykonywang pracg oraz razgcej niedbatosci o urzadzenia, narzedzia i



powierzone materialy, w tym w zakresie dotyczagcym poczty elektronicznej, Internetu,
instalowania prywatnego oprogramowania, do ktorych kontroli pracodawca zastrzega sobie
prawo,
13) razacego niedbalstwa w ochronie tajemnicy ustawowo chronionej, okreélonej w
obowigzujacych ustawach dla uméwionego z pracownikiem rodzaju pracy, a w szczegélnosci
tajemnicy panstwowej i stuzbowej w rozumieniu przepiséw dotyczacych ochrony informacji
niejawnych, a takze przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych oraz udostepniania
informacji publicznej, '
14) razaco niewtasciwego zachowania sie w kontakcie z obywatelem, zwierzchnikiem,
podwitadnym, wspétpracownikiem,
15) podpisywania listy obecnosci za innych pracownikéw, jak tez fatszowania listy
obecnosci w inny sposdb.

2. Nadzér nad przestrzeganiem zakazéw, o ktérych mowa w ust. 1, sprawuja
bezposredni przetozeni.

3. Naruszenie zakazow, o ktérych mowa w ust. 1, w szczegdlnodci oznacza ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 Kodeksu pracy,
poza innymi mozliwymi przypadkami.

111.2 OSWIADCZENIA O PROWADZENIU DZIALALNOSCI GOSPODARCZE)

§12. 1. Pracownik jest obowigzany ztoiy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnoci
gospodarczej. Pomocniczy wzér oswiadczenia pracownika o prowadzeniu dziatalnoéci
gospodarczej okresla zatacznik nr 3 do regulaminu.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany
okreslic jej charakter. Pracownik ten jest réwniez obowiazany sktada¢ odrebne o$wiadczenia
w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnoéci gospodarczej.

3. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, jest obowigzany zlozy¢ oéwiadczenie o
prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, przed przystapieniem do wykonywania obowigzkow
sfuzbowych, a w razie nieprowadzenia dziatalnosci gospodarczej w dniu przystgpienia do
wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w terminie do 30 dni od dnia podjecia dziatalnoéci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

4. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 — 3, sktada sie Wéjtowi lub Sekretarzowi.

5. Wojt lub Sekretarz, podejmuje ostateczng decyzje, co do mozliwodci prowadzenia
lub koniecznosci zaprzestania prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez pracownika. O
decyzji informuje sie pracownika na pi$mie.

6. W przypadku nieztozenia w terminie, o ktérym mowa w ust. 3, oéwiadczenia o
prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, na pracownika jest naktadana kara upomnienia albo
nagany. Przepisy art. 109 § 2 j art. 110 - 113 Kodeksu pracy stosuje sie odpowiednio.



7. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu
karnego.

8. Postanowient ust. 1 — 7 nie stosuje sie do Wojta, Skarbnika, Sekretarza oraz do
pracownikdw zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

111.3 OSWIADCZENIA MAJATKOWE

§13. 1. Na zadanie Wéjta pracownik jest obowiazany ztozy¢ oswiadczenie o stanie
majgtkowym, w terminie do 7 dni od dnia otrzymania zgdania.

2. Analizy danych zawartych w o$wiadczeniu dokonuje bezposrednio Wojt.

3. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, sktada oswiadczenie o stanie majgtkowym
wedtug wzoru osSwiadczenia majgtkowego okreslonego na podstawie ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzagdzie gminnym dla wojta, zastepcy woijta, sekretarza gminy, skarbnika
gminy, kierownika jednostki organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajgcej i cztonka organu
zarzadzajgcego gminng osobg prawng oraz osoby wydajacej decyzje administracyjne w
imieniu wojta.

4. Niezozenie o$wiadczenia o stanie majgtkowym oznacza niewykonanie polecenia
stuzbowego.

5. Postanowien ust. 1 - 4 nie stosuje sie do Wojta, Skarbnika, Sekretarza oraz do
pracownikdw zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

6. Wajt, Skarbnik, Sekretarz oraz osoby wydajgce decyzje administracyjne w imieniu
Wojta, sktadajg oswiadczenia dotyczgce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej oraz stanu
majatkowego wedtug zasad okreélonych w ustawie z dnia 21 sierpnia 1997 roku o
ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne,
z pdzniejszymi zmianami.

1.4 PRAWA PRACOWNIKA

§ 14. 1. Pracownikowi przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy, wynikajgcym z tresci zawartej
umowy o prace albo innego aktu, na podstawie ktérego powstat stosunek pracy pracownika,
zajmowanym stanowiskiem, zakresem czynnosci oraz zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,
z zastrzezeniem potrzeb pracodawcy,

2) pomocy ze strony pracodawcy w zapoznaniu sie z zakresem obowigzkéw pracownika,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz podstawowymi
uprawnieniami pracownika,

3) godziwego wynagrodzenia za prace oraz innych Swiadczen zwigzanych z pracg stosownie
do zajmowanego przez pracownika stanowiska a w szczegdlnosci do rodzaju wykonywanej



przez pracownika pracy oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych wymaganych przy jej
wykonywaniu,z uwzglednieniem ilosci i jakosci $wiadczonej pracy,

4) wypoczynku, ktéry zapewniajg przepisy o czasie pracy, dniach wolnych od pracy oraz o
urlopach wypoczynkowych i innych przerwach w $wiadczeniu pracy,

5) rownych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw i
niedyskryminowania w jakikolwiek sposob i z jakiejkolwiek przyczyny, z wytaczeniem
przypadkow niestanowigcych dyskryminacji lub nieréwnego traktowania przewidzianych
obowigzujacymi przepisami prawa,

6) bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

7) utatwied w nabywaniu i podnoszeniu umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, z
uwzglednieniem priorytetowosci potrzeb i mozliwosci pracodawcy w tym zakresie,

8) wzajemnej komunikacji wewnatrz Urzedu oraz dyskusji, przedstawiania sugestii, pytar lub
problemowkierownictwu, przy czym wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede
wszystkim do bezposredniego przetozonego,

9) sktadania skarg lub wnioskéw dotyczacych spraw ogdinych Urzedu i kadry kierownicze;
oraz stosunku pracy pracownika z zapewnieniem przez pracodawce, ze pracownik nie
poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu ich ztozenia o ile zawierajg prawdziwe
informacje,

10) domagania sig otrzymania od pracodawcy lub oséb dokonujacych czynnoéci w jego
imieniu, pisemnej odpowiedzi w zwigzku ze skierowanym do pracodawcy lub osdb
dokonujgcych czynnosci w jego imieniu pismem, w terminie do 30 dni od dnia wptywu pisma
pracownika do adresata.

V. CZAS PRACY

§15. 1. W czasie pracy pracownik zobowigzany jest pozostawaé w dyspozycji
pracodawcy w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Kazdy pracownik jest obowigzany przestrzegaé ustalonego czasu pracy i
wykorzystywac go w petni i efektywnie na wykonywanie swoich obowigzkéw pracowniczych
i stuzbowych z tytutu zatrudnienia w Urzedzie.

3. Jezeli przed korficem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu
pracg, obowigzany jest niezwtocznie zglosié ten fakt bezposéredniemu przetozonemu, ktory
moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie innej pracy.

§16. 1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw w celu
prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwiazanych z pracy z
uwzglednieniem m.in. pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i
swigta, dni wolne od pracy wynikajgce z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy, w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym,
a takze urlopow, zwolniert od pracy oraz innych usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych



nieobecnoéci w pracy. Ewidencja, o ktérej mowa moze by¢ prowadzona przy wykorzystaniu
systemu elektronicznego lub teleinformatycznego odpowiadajgcego potrzebom pracodawcy.
2. W stosunku do pracownikow objetych systemem zadaniowego czasu nie
ewidencjonuje sie godzin pracy, chyba Zze odrebne przepisy stanowig inaczej.
3. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

§ 17. 1. W Urzedzie stosuje sie nastepujgce systemy czasu pracy:
1) podstawowy system czasu pracy,
2) system zadaniowego czasu pracy.

V.1 PODSTAWOWY SYSTEM CZASU PRACY

§18. 1. Podstawowy system czasu pracy stosuje sie do pracownikow nieobjetych
innym systemem czasu pracy.

2. W podstawowym systemie czasu pracy:
1) czas pracy pracownikéw Urzedu nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40
godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym, o ktorym
mowa w pkt 2),
2) okres rozliczeniowy wynosi 4 miesigce i liczony jest od poczatku roku kalendarzowego,
3) pracownicy pracuja od poniedziatku do pigtku (kazda sobota jest dniem wolnym
wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy),
4) pracownicy zobowigzani sg rozpoczynad prace: w poniedziatek o godzinie 9:00, od wtorku
do pigtku o godzinie 7:30 i zakoniczy¢ ja po uplywie 8 godzin od godziny rozpoczgcia pracy, o
ile z obowigzujgcego pracownika wymiaru lub rozktadu czasu pracy pracownik nie jest
zobowiazany zakonczyé pracy po uptywie innej ilosci godzin (czasu pracy) od godziny
rozpoczecia pracy w danym dniu,
5) zasady, o ktérej mowa w pkt 4) nie stosuje sie do pracownikéw, dla ktérych ustalono
indywidualny rozktad czasu pracy, a zobowigzanych do rozpoczynania i kornczenia pracy
zgodnie z ustalonym dla nich rozktadem czasu pracy.

V.2 SYSTEM ZADANIOWEGO CZASU PRACY

§ 19. 1. System zadaniowego czasu pracy stosuje sie do pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach zwigzanych z pracg, ktérej rodzaj lub jej organizacja albo miejsce
wykonywania pracy uzasadnia stosowanie tego systemu czasu pracy. Za szczegolne warunki
uzasadniajace stosowanie systemu zadaniowego czasu pracy, ktére nie musza wystgpowac
fgcznie, uznaje sie m.in.:

1) mozliwoéé lub potrzebe wykonywania pracy niezaleznie od godzin pracy Urzedu,
2) brak koniecznosci okreslenia godzin rozpoczynania i kofczenia pracy przez pracownika,



3) potrzebe wysokiej dyspozycyjnosci pracownika przy zachowaniu jego samodzielnoéci w
ksztattowaniu rozktadu czasu pracy, z jednoczesnym zapewnieniem wykonania nalezacych
do pracownika zadan zgodnie z wymaganiami pracodawcy,
4) niemoznos¢ okreslenia z gory zapotrzebowania na prace,
5) zaleznos¢ wykonywania pracy jedynie od indywidualnego zaangazowania sie pracownika,
6) obiektywne trudnosci z kontrolg i ewidencjg czasu wykonywania pracy.

2. Uwzgledniajac postanowienia ust. 1, w systemie zadaniowego czasu pracy:
1) czas pracy pracownikéw Urzedu nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym, o ktérym
mowa w pkt 2},
2) okres rozliczeniowy wynosi 4 miesiace i liczony jest od poczatku roku kalendarzowego,
3) z zachowaniem normy czasu pracy okreslonej w pkt 1) i 2) oraz za zgodg Wdjta mogg
pracowal pracownicy w uzasadnionych przypadkach spowodowanych szczegdlnymi
potrzebami.

§ 20. Wéjt moze, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, ustali¢ dla pracownikow
Urzedu, w drodze odrebnego zarzadzenia, okreslony dzied tygodnia dniem wolnym od pracy
za odpracowaniem w ustalony inny dziert pracy w danym okresie rozliczeniowym.

§ 21. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzinami 22.00 - 6.00.

IV.3 PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH

§22. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a
takze wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z
obowigzujgcego pracownika systemu i rozkfadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

2. Pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, jezeli wymagajg tego
potrzeby Urzedu, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i
Swieta.

3. Postanowien ust. 2 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do
pracownikow sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujgcych sie dzie¢mi w wieku do oémiu lat.

4. Praca w godzinach nadliczbowych moze byé polecana pracownikowi, o ile
szacowany czas pracy w godzinach nadliczbowych bedzie nieprzerwanie nie krétszy niz 1
godzina.

5. Prace w godzinach nadliczbowych poleca pracownikowi bezposredni przetozony,
ponoszacy w tym zakresie wytgczng odpowiedzialnoéé w szczegélnodci za zgodne z prawem,
zasadne i celowe zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych, poiniejszy odbidr przez
pracownika czasu wolnego w tym samym wymiarze, jak réwniez za zachowanie norm czasu
pracy i odpoczynku podlegtych pracownikéw. Polecajac prace w godzinach nadliczbowych



bezposéredni przetozony powinien kierowad sie zasadami wspotiycia spofecznego oraz
uwzglednia¢ w szczegdlnosci obowigzujgce przepisy dotyczace czasu pracy i zakazu
zatrudniania niektérych grup pracownikéw w godzinach nadliczbowych.

6. Pracownik nie moze odmoéwié wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych
poleconej zgodnie z regulaminem i obowigzujgcymi wiasciwymi przepisami prawa. Odmowa
wykonywania takiej pracy w godzinach nadliczbowych oznacza niewykonanie polecenia
stuzbowego.

7. Odpowiednio do potrzeb, polecenie pracy w godzinach nadliczbowych mozie
nastgpi¢ w formie ustnej, formie pisemnej lub innej zwyczajowo przyjetej, z zastrzezeniem
dopetfnienia kazdorazowo obowigzku ewidencjonowania tych godzin w zestawieniu, o
ktorym mowa w ust. 9.

8. Pracownik nie moze wykonywa¢ pracy w godzinach nadliczbowych bez
jednoznacznego polecenia bezposredniego przetozonego.

9. Pracownik zobowigzany jest sporzadzaé comiesieczne zestawienie przepracowanych
godzin nadliczbowych, zawierajace w szczegdlnosci informacje o:

1) datach dni pracy w godzinach nadliczbowych,

2) liczbie przepracowanych godzin nadliczbowych i czasie, w ktérym wykonywano te prace,
3) datach dni pracy przypadajgcych w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu
pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w niedziele lub $wigto,

4) liczbie przepracowanych godzin pracy przypadajgcych w dniu wolnym od pracy
wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w
niedziele lub $wieto i czasie, w ktérym wykonywano te prace,

5) datach dni, w ktérych udzielono pracownikowi czasu wolnego za prace: w godzinach
nadliczbowych, w dniu wolnym od pracy wynikajgcym z rozkifadu czasu pracy w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy, w niedzielg lub Swieto,

6) liczbie godzin, w ktérych udzielono pracownikowi czasu wolnego za prace: w godzinach
nadliczbowych, w dniu wolnym od pracy wynikajgcym z rozkfadu czasu pracy w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy, w niedziele lub $wieto i czasie, w ktérym udzielono czasu
wolnego.

7) podpis pracownika i bezposredniego przetozonego.

10. Pracownik zobowigzany jest przekazywaé zestawienie, o ktorym mowa w ust. 9
do pracownika kadr w terminie 3 dni roboczych liczac od poczatku miesigca nastepujacego
po miesigcu, ktdrego zestawienie dotyczy. W razie ustania stosunku pracy pracownika przed
koricem biezgcego miesigca, pracownik zobowigzany jest sporzadzi¢ i przekazac zestawienie
do pracownika kadr, odpowiednio za okres pracy pracownika w danym miesigcu i najpoznie;
w dniu ustania stosunku pracy pracownika.

11. Pomocniczy wzdr zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych okresla
zatgcznik nr 4 do regulaminu.

§23. 1. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdinego
pracownika 300 godzin w roku kalendarzowym.



2. Do limitu godzin nadliczbowych okreslonego w ust. 1 nie wlicza sie godzin
nadliczbowych przepracowanych na potrzeby Urzedu w razie koniecznoéci prowadzenia akcji
ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub érodowiska albo
usuniecia awarii.

3. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym.

§24. 1. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracownikowi
przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze, a w przypadku braku mozliwosci udzielenia
czasu wolnego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, z zastrzezeniem ust. 6.

2. Za prace w godzinach nadliczbowych przypadajaca w niedziele, $wieto lub w porze
nocnej pracownikowi przystugujg Swiadczenia okreslone w przepisach Kodeksu pracy. Za
prace w godzinach nadliczbowych przypadajagcg w innym dniu niz niedziela lub swieto,
pracownikowi przystuguje wytgcznie normalne wynagrodzenie (tj. bez dodatkéw za prace w
godzinach nadliczbowych lub czasu wolnego od pracy przewidzianych w przepisach Kodeksu
pracy) albo czas wolny w tym samym wymiarze (tj. np. 1 godzina czasu wolnego za 1 godzine
nadliczbowa) zgodnie z ustawg, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W zamian za pracg przypadajgcg w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu
Czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w niedziele lub $wieto przystuguje
pracownikowi inny dziert wolny od pracy, ktérego nalezy udzieli¢ pracownikowi do konca
okresu rozliczeniowego.

4. Czasu wolnego za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych udziela
pracownikowi bezposredni przetozony na jego wniosek. Wymiar udzielonego czasu wolnego
nie moze by¢ nieprzerwanie krétszy niz 1 godzina, z wylaczeniem sytuacji, w ktorej pozostaty
do wykorzystania przez pracownika czas wolny jest krétszy niz 1 godzina. W takim przypadku
czasu wolnego udziela sie jednorazowo w pozostatym do wykorzystania wymiarze. Za
réwnoznaczne ze ztozeniem przez pracownika wniosku o udzielenie czasu wolnego za prace
w godzinach nadliczbowych lub za prace przypadajacag w dniu wolnym od pracy wynikajgcym
z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w niedziele lub $wieto
uznaje si¢ wpisanie do zestawienia, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu
pracy, odpowiednio informacji o datach dni i godzinach, w ktérych udzielono pracownikowi
czasu wolnego. Udzielenie czasu wolnego za prace: w godzinach nadliczbowych, w dniu
wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy, w niedziele lub $wieto, potwierdzane jest przez bezposredniego przetozonego i
pracownika.

5. Pracownik kadr po dokonaniu ostatecznego i pelnego rozliczenia godzin
nadliczbowych poszczegolnych pracownikéw, przekazuje do Sekretarza i Skarbnika zbiorczy
wykaz godzin nadliczbowych pracownikéw Urzedu do 20-go dnia miesigca nastepujgcego po
kazdym okresie rozliczeniowym, za ktéry rozliczane sa godziny nadliczhowe.

6. Pracownikom objetym systemem zadaniowego czasu pracy wykonujgcym w razie
potrzeb Urzedu prace w godzinach nadliczbowych, w tym min. w niedziele, Swieta i w porze



nocnej, nie przystuguje prawo do: wynagrodzenia albo czasu wolnego w tym samym
wymiarze lub $wiadczenn okreslonych w niniejszym regulaminie, ustawie lub przepisach
Kodeksu pracy w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, w zakresie, w
jakim w systemie zadaniowego czasu pracy pracownicy ci korzystajg z czasu wolnego od
wykonywania zadan i przy zachowaniu obowigzujacej normy czasu pracy.

V. ORGANIZACIA, PORZADEK WEWNETRZNY | DYSCYPLINA PRACY

V.1 POTWIERDZANIE OBECNOSCI W PRACY

§ 25. 1. Pracownicy obowigzani sg do punktualnego rozpoczynania pracy oraz
potwierdzania przybycia do pracy przez podpisanie listy obecnosci wylozonej w sekretariacie
Urzedu.

2. W przypadku spdznienia sie do pracy pracownik obok podpisu na liscie obecnosci
powinien odnotowac czas faktycznego przybycia do pracy i rozpoczecia pracy.

3. Za przechowywanie i prawidtowe prowadzenie listy obecnosci odpowiada
pracownik sekretariatu Urzedu.

4. Na liscie obecnoéci odnotowuje sie informacje o wykonywaniu pracy poza statym
miejscem $wiadczenia pracy (np. wyjscia stuzbowe, szkolenia). Pracownik odpowiedzialny za
przechowywanie i prawidtowe prowadzenie listy obecnosci zobowigzany jest do
przekazywania do pracownika kadr:

1) listy obecnosdci do 3 dnia kazdego miesiaca,

2) ztozonych pisemnych oéwiadczeri lub wnioskéw pracownikdw dotyczgcych przyczyn
nieobecnosci niezwtocznie po ich otrzymaniu, przy czym nie pdiniej niz w dniu nastgpnym
po dniu ich otrzymania,

3) innych dowodéw usprawiedliwiajgcych nieobecnosé pracownika w pracy niezwtocznie po
ich otrzymaniu, przy czym nie pozniej niz w dniu nastepnym po dniu ich otrzymania.

§26. 1. Pracownik jest zobowigzany do odpracowania spdinienia w dniu i w
godzinach uzgodnionych z bezposrednim przetozonym sprawujgcym nadzér nad realizacja
przez pracownika tego obowiazku, hie podiniej niz do konca okresu rozliczeniowego, w
ktorym spéinienie wystgpito. Za czas spdznienia pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowat ten czas.

2. Czas odpracowania spdZnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Pracownik zobowigzany jest prowadzi¢ ewidencje odpracowan spéinieh do pracy,
zwang dalej ,,ewidencjg odpracowan”.

4. Ewidencja odpracowan zawiera w szczeg6lnosci informacje o datach dni pracy i
czasie, w ktérym nastapito spdinienie pracownika, datach dni pracy i czasie w ktérym
odpracowano spo6znienia, oraz podpisy pracownika i bezposredniego przetozonego.

5. Ewidencje przekazuje sie do pracownika kadr w terminie 3 dni roboczych po
zakonczeniu okresu rozliczeniowego.



6. Pomocniczy wzor ewidencji odpracowan okresla zatacznik nr 5 do regulaminu.

§ 27. Postanowienia § 26 w zakresie ewidencjonowania odpracowan nie dotyczg
pracownikow objetych systemem zadaniowego czasu pracy.

V.2 USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 28. Pracownik jest obowigzany niezwtocznie usprawiedliwi¢ kazdg nieobecnoéé w
pracy oraz spoznienie do pracy bezposredniemu przetozonemu.

§29. 1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecnoé¢ pracownika w pracy sg
zdarzenia i okolicznosci okreslone w obowigzujacych wtasciwych przepisach prawa pracy,
uniemozliwiajgce stawienie sie pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki
niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie i
przewidywanym okresie swojej nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnoéci jest z
gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik
jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomié bezposredniego przetozonego o przyczynie swej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia pracownik dokonuje osobiécie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za podrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztows, przy czym
za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione
szczego6lnymi okolicznosciami, uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika
obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwiaszcza jego obtoina chorobg potaczong z
brakiem lub nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Postanowienia
ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe
zawiadomienie o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

§ 30. 1. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) decyzja whasciwego paristwowego inspektora sanitarnego, wydana w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych,
3) odwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznodci uzasadniajgcych konieczno$é
sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powoddw okreslonych
wiasciwymi przepisami prawa pracy,
4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia za$wiadczenia
lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o ¢wiadczeniach
pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyristwa, albo kopia zaswiadczenia



lekarskiego wystawionego na zwykiym druku, stwierdzajgcych niezdoino$¢ do pracy niani lub
dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnos$¢ z oryginatem - w przypadku
choroby niani, z ktérg rodzice majg zawartg umowe uaktywniajgca, o ktdrej mowa w ustawie z dnia 4
lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U. Nr 45, poz. 235, z péin. zm.), lub
dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke nad dzieckiem,
5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policie w charakterze strony lub $Swiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami zawierajgce adnotacje potwierdzajgcy
stawienie sie pracownika na to wezwanie,
6) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

2. Dowody potwierdzajgce usprawiedliwiony charakter nieobecnosdci, o ktérych mowa
w pkt 2) - 6) pracownik jest zobowigzany przedtozy¢ do wiadomosci bezposredniemu
przetozonemu najpozniej w chwili powrotu do pracy po okresie nieobecnosci.

3. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ pracownika w pracy przekazuje sie do
pracownika kadr.

§ 31. Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow obowigzkow, o ktérych mowa w
§ 28 sprawuje Wojt lub Sekretarz w szczegdlnodci za ustalenie zastepstw nieobecnych
pracownikéw kierujac sie zasadg sprawnego wykonywania zadan Urzedu. Nieobecnosc
pracownika nie moze spowodowac nieterminowego wykonania pracy.

V.3 WYJSCIA W CZASIE PRACY ORAZ PRZERWY W CZASIE PRACY

$32. 1. Pracownik moze wyjéé w czasie godzin pracy z Urzedu wytacznie po uzyskaniu
zgody bezposredniego przetozonego. W przypadkach wyjscia przez pracownika poza
pomieszczenie pracy (pokdj) na terenie Urzedu, pracownik zobowigzany jest poinformowac
wspétpracownikéw o tym, gdzie sie udaje i kiedy przewidywalnie powrdci.

2. Pracownicy wychodzacy w czasie godzin pracy z Urzedu dokonujg odpowiedniego
zapisu w ksigzce ewidencji wyjé¢ w godzinach stuzbowych, prowadzonej w sekretariacie
Urzedu.

3. Za przechowywanie i prawidtowe prowadzenie ksigzki ewidencji wyjs¢ w godzinach
stuzbowych odpowiada pracownik sekretariatu Urzedu.

4. W ksigzce ewidencji wyjéé w godzinach stuzbowych zamieszcza sig w szczegolnosci
cel wyjécia, godzine wyjscia i powrotu, podpis pracownika oraz zaznaczenie czy jest to
wyjscie z przyczyn stuzbowych (wyjscie stuzbowe) czy prywatnych (wyjécie prywatne).

§ 33. 1. Zatatwianie spraw osobistych, rodzinnych, spotecznych i innych niezwigzanych
z praca w przypadkach, w ktérych pracownikowi nie przystuguje zwolnienie od pracy na



podstawie niniejszego regulaminu lub obowigzujgcych wiasciwych przepiséw prawa,
rozumianych jako przyczyny wyjs¢ prywatnych, powinno odbywa¢ sie w czasie wolnym od
pracy w Urzedzie. Zafatwianie takich spraw w godzinach pracy w Urzedzie jest dopuszczalne
tylko w przypadku niemoznosci zatatwienia ich poza tymi godzinami pracy, gdy zachodzi
nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik moze by¢ zwolniony przez
bezposredniego przefozonego. Wyjscie prywatne nie powinno by¢ diuisze niz potowa
wymiaru czasu pracy wynikajgca z normy dobowej ustalonej dla pracownika. W przeciwnym
razie pracownik powinien skorzysta¢ w tym dniu ze zwolnienia od pracy okreslonego
wtasciwymi przepisami prawa pracy (np. urlopu wypoczynkowego, w tym urlopu na zadanie,
opieka nad dzieckiem itp.). Za potwierdzenie uzyskania zgody na wyjicie prywatne uznaje sie
zapis w ksigzce ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych zgodnie z § 32 ust. 2.

3. Pracownik jest zobowigzany do odpracowania wyj$¢ prywatnych w dniu i w
godzinach uzgodnionych z bezposrednim przetozonym, nie péiniej niz do korica okresu
rozliczeniowego, w ktérym wyjscie prywatne wystapito. Odpracowanie wyjs¢ prywatnych nie
moze odbywac sig¢ w dni wolne od pracy, wynikajgce z ustalonego dla danego pracownika
rozktadu czasu pracy w przecietnie 5 dniowym tygodniu pracy. Za czas wyjscia prywatnego
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat ten czas.

4. Odpracowanie wyjécia prywatnego odbywa sie w taki sposdb, aby wyjscia krotsze
niz 30 minut byty odpracowywane jednorazowo, za$ diuzsze moga by¢ odpracowane w ciabgu
kilku dni, w przyjetym okresie rozliczeniowym, jednak czas odpracowania wyijscia
prywatnego w danym dniu nie moze by¢ krétszy niz 30 minut. Czas odpracowania nie moze
narusza¢ obowigzujgcych norm czasu pracy.

5. Czas odpracowania wyj$¢ prywatnych nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

§ 34. Postanowienia § 33 nie dotycza pracownikéw zatrudnionych w systemie
zadaniowego czasu pracy.

§35. 1. Pracownicy moga korzysta¢ z przerw w pracy na spozycie positku- w taki
sposéb, aby nie nastapito zakiGcenie normalnego toku pracy, szczegolnie przyjed
interesantow. Przerwy te podlegajg wliczeniu do czasu pracy i trwaja co najmniej 15 minut
dziennie.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja
prawo po kazdej godzinie pracy przy monitorze ekranowym do 5 minut dodatkowej przerwy
w pracy wliczanej do czasu pracy. W czasie tej przerwy pracownik moze wykonywac inng
prace, ktéra nie bedzie powodowal takich ucigzliwosci jak praca przy monitorach
ekranowych.

3. Pracownik bedacy osoba niepetnosprawng ma prawo do dodatkowej przerwy w
pracy na gimnastyke usprawniajgcg lub wypoczynek. Czas tej przerwy wynosi 15 minut i jest
wliczany do czasu pracy.



V.4 ZWOLNIENIA OD PRACY

§36. 1. W trybie i na zasadach okreslonych w obowigzujgcych witasciwych przepisach
prawa, bezposredni przetozeni sg zobowigzani zwalnia¢ pracownikéw od pracy.

2. Pracownik sktada Wojtowi lub Sekretarzowi za posrednictwem pracownika kadr
wniosek o zwolnienie od pracy w formie pisemnej, po uzyskaniu zgody przez bezposredniego
przefoZonego.

3. Pomocniczy wzér wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 okresla zatgcznik nr 6 do
regulaminu.

$37. 1. Wéjt, Sekretarz oraz bezposredni przetozony jest obowigzany zwolni¢
pracownika na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka.

2. Zwolnienia wymienione w ust. 1, udzielane sa w dniach bezposrednio
poprzedzajgcych lub nastepujgcych po zdarzeniu uzasadniajgcym ich udzielanie, ewentualnie
na dzienn wystgpienia zdarzenia, po uzyskaniu akceptacji wniosku, w trybie i na zasadach
okreslonych w § 44 ust. 2 i 3.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik zobowigzany jest
przedstawi¢ pracownikowi kadr odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia
uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy, np. z urlopu
wypoczynkowego, urlopu macierzyriskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie
przystuguja mu zwolnienia, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 38. 1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2
dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym
mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.

3. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sig¢ proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla
sie w gore do petnej godziny.

4. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia
okreslonego w ust. 1 moze korzystac jedno z nich.



5. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 4, zobowigzani sg do ztozenia pracodawcy za
posrednictwem pracownika kadr o$wiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru korzystania z
uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 1.

6. Pomocniczy wzor oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 5 okreéla zatgcznik nr 7 do
regulaminu.

§ 39. Za czas zwolniert od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia (od
Urzgdu) lub rekompensaty pienieznej z tytutu wezwania przez wiasciwg instytucje (od tej
instytucji), wedtug obowigzujgcych whasciwych przepiséw prawa.

V.5 KONTROLA W IMIENIU PRACODAWCY

§40. 1. Kontrole w imieniu pracodawcy przestrzegania organizacji, porzadku
wewnetrznego i dyscypliny pracy sprawuje Sekretarz uprawniony w szczegdlnosci do kontroli
list obecnosci i dokonywania w nich adnotacji, ksigzek ewidencji wyjé¢ w godzinach
stuzbowych, kontroli obecnosci pracownikéw w pracy, jak réwniez do kontroli ewidencji
odpracowanych wyjs¢ prywatnych i spéznien.

2. Sekretarz kontrolujac dokumentacje dotyczacg czasu pracy i nieobecnodci
pracownikéw moze w przypadkach jej nieprawidfowego sporzadzenia, zwraca¢ odpowiednio
pracownikowi, bezposredniemu przetozonemu lub Wéjtowi, w celu poprawienia.

V.6 CZAS PRACY URZEDU

§41. 1. Uwzgledniajac zadania i sprawy zatatwiane w Urzedzie, a w szczegéinogci ich
rodzaj, charakter i klientdw, dla ktérych sa zatatwiane, Urzad pracuje w poniedziatek w
godzinach od 9:00 do 17:00 i od wtorku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30, z
zastrzezeniem § 42.

2. Dni i godziny pracy Urzedu okresione w ust. 1, nie ograniczaja stosowania a jedynie
stanowig wyznacznik, jaki powinien by¢ uwzgledniany przy stosowaniu do czasu pracy
pracownikow Urzedu postanowien § 15 - § 40.

§ 42. Wojt moze ustali¢ na state lub okresowo, inne dni lub godziny pracy catego lub
czgsci Urzedu, a w szczegdinosci w przypadkach potrzeby zapewnienia zwiekszonej obstugi
spraw klientow. Informacje o tych dniach lub godzinach pracy podaje sie do wiadomoéci
klientow Urzedu w siedzibie Urzedu, a takze zamieszcza sie na wiasciwej stronie Biuletynu
Informacji Publicznej.

§ 43. Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw odbywa sie w
godzinach pracy Urzedu.



VI. URLOPY PRACOWNICZE

§ 44. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych szczegétowo przez przepisy
Kodeksu pracy lub inne szczegbine przepisy prawa.

2. Whniosek urlopowy w formie pisemnej pracownik sktada Wojtowi lub Sekretarzowi
za posrednictwem pracownika kadr.

3. Waijt lub Sekretarz wyznacza zastepstwo na czas nieobecnosci pracownika. Jezeli z
zakresu czynnosci pracownika zastepujgcego nie wynika wprost, ze zastepuje wnioskujgcego
o urlop, pracownik zastepujacy otrzymuje kopie zatwierdzonego wniosku urlopowego,
potwierdzajgc otrzymanie podpisem na oryginale.

4. Pomocniczy wzor wniosku urlopowego, o ktérym mowa w ust. 2 okresla zafgcznik
nr 8 do regulaminu.

§45. 1. Termin urlopu ustala bezposredni przetozony w porozumieniu z
pracownikiem. Planu urlopdw w skali catego Urzedu nie ustala sie, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Decyzjg Wojta moze by¢ ustalony plan urlopéw dla catego lub czesci Urzedu. W
przypadku niepodjecia przez Wojta decyzji o ustaleniu planu urlopéw dla catego lub czesci
Urzedu, bezposredni przetozony moze podjgé decyzje o ustaleniu planu urlopéw dla
kierowanego przez siebie zespoiu.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 plan urlopéw sporzgdza Sekretarz i
zatwierdza Wéjt uwzgledniajac wnioski pracownikéw i koniecznos¢ zapewnienia normalnego
toku pracy. Plan urlopdw powinien by¢ ustalony w miare mozliwosdci do konica stycznia
danego roku i podany do wiadomosci pracownikom.

4. Planem urlopdw ustalanym w sposéb przewidziany w ust. 3, nie obejmuje sie czesci
urlopu udzielanego pracownikowi na jego zadanie, o ktérym mowa w § 46 ust. 2.

§ 46. 1. Pracownik moze rozpoczgé urlop po uzyskaniu akceptacji wniosku przez Wajta
lub Sekretarza.

2. Wojt lub Sekretarz zobowigzany jest udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie
przez niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

3. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu, o kiérym mowa w ust. 2 najpdiniej w
dniu jego rozpoczecia. Po zakonczeniu tego urlopu pracownik zobowigzany jest przekazac
Wojtowi lub Sekretarzowi za posrednictwem pracownika kadr potwierdzenie wykorzystania
urlopu na zadanie.

4. Pomocniczy wzdr potwierdzenia wykorzystania urlopu na zgdanie pracownika, o
ktorym mowa w ust. 3 okresla zatgcznik nr 9 do regulaminu.

§47. 1. W przypadku, o ktérym mowa w § 45 ust. 2 urlopy powinny by¢ udzielane
zgodnie z planem urlopéw. Na wniosek pracownika, w uzasadnionych sytuacjach, urlop ten
moze by¢ udzielony w innym terminie.



2. Na wniosek pracownika urlop mozie by¢ podzielony na czedci. W takim jednak
przypadku, co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych
dni kalendarzowych.

3. Przesunigcie terminu urlopu jest dopuszczalne takie z powodu szczegdlnych
potrzeb Urzedu, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zaktécenia toku
pracy.

4. Wojt lub Sekretarz moze odwotad pracownika z urlopu, o ile zachodza okolicznogci
nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu przez pracownika.

5. W sytuacji odwotania pracownika z urlopu Urzad jest zobowigzany pokryé koszty
zwigzane bezposrednio z odwotaniem pracownika z urlopu.

§48. 1. Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujgcym go rozkfadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, z zastrzezeniem ust. 4.

2. Przy udzielaniu urlopu zgodnie z ust. 1, jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom
pracy.

3. Postanowienia ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, dla ktérego
dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z odrebnych przepiséw, jest nizsza niz 8 godzin.

4. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadajagcym czeéci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w
przypadku, gdy czgs¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz petny dobowy wymiar
czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

§49. 1. Urlopu niewykorzystanego do korica roku, w ktérym pracownik nabyt do niego
prawo nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdiniej do dnia 30 wrzeénia nastepnego roku
kalendarzowego. W tym przypadku urlop moze byé udzielony pracownikowi takze bez jego
wniosku.

2. Postanowienia ust. 1 nie dotycza czesci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z
§ 46 ust. 2.

§50. W okresie wypowiedzenia stosunku pracy pracownik jest obowigzany
wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie Wéjt lub Sekretarz udzieli mu
urlopu.

§ 51. 1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
2. Urlopu bezptatnego udziela Waijt.

§ 52. Pracownik udajacy sie na urlop ma obowiazek przekaza¢ sprawy biezgce
pracownikowi wyznaczonemu do zastepstwa, a w przypadku jego braku bezposredniemu
przetozonemu.



§ 53. Bezposredni przetozeni ponosza wytgczng odpowiedzialnos¢ za urlopy podlegtych
pracownikéw, w szczegdlnosci za zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami i uwzglednienie
potrzeby zapewnienia normalnego toku pracy.

Vil. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 54. Szczegbtowe warunki i zasady wynagradzania za prace oraz przyznawania innych
$wiadczen zwigzanych z pracg pracownikéw Urzedu okreslajg: ustawa, rozporzadzenie Rady
Ministrdw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz wewngtrzne
regulacje prawne, a w szczegblnosci ,Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
w Diutowie” wprowadzany odrebnym zarzadzeniem Wodjta, a takie inne obowigzujgce
wiasciwe przepisy prawa.

§ 55. 1. Wynagrodzenie za prace wypfaca sie raz w miesigcu, z dotu nie pdiniej niz 26
dnia kazdego miesigca, a jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca sie w ostatnim dniu roboczym poprzedzajagcym 26 dzien miesigca.

2. Wypfata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy, zasitkéw chorobowych,
rodzinnych, opiekunczych, macierzyniskich i wychowawczych dokonywana jest w dniu
wyptaty wynagrodzenia.

§ 56. 1. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca sie w terminie
do 26 dnia miesigca nastepujgcego po zakonczeniu okresu rozliczeniowego, za ktory
rozliczane sg godziny nadliczbowe.

2. Wyptata innych $wiadczert zwigzanych z praca nastepuje niezwlocznie po nabyciu
przez pracownika prawa do tego $wiadczenia w przypadkach, na warunkach i zasadach
okredlonych w regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzedu oraz obowigzujgcych
wiasciwych przepisach prawa.

§57. 1. Wyptata wynagrodzenia i zasitkébw dokonywana jest na wskazany przez
pracownika rachunek ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wiasnych

2. Przekazanie wynagrodzenia i zasitkéw powinno zosta¢ dokonane z takim
wyprzedzeniem, aby w terminie okreslonym jako termin wyptaty wynagrodzenia srodki te
znalazty sie na wskazanym przez pracownika rachunku, przyjmujac przecigtny czas realizacj
operacji bankowych.

Viil. ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU
§ 58. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w

szczegdlnodci ze wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawno$é, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiagzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,



orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.

§ 59. 1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegélnoéci bez wzgledu na pteg,
wiek, niepetnosprawnoé¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznoéé
zwigzkowa pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreélony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 byt, jest lub mégtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogtyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka
przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba 7e postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a
srodki stuzace osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rdwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub
uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegélnosci stworzenie wobec niego
zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery. Na
zachowanie to mogg sie sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

7. Podporzadkowanie sie¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takie podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub
molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika.



§ 60. 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem
ust. 2 i 3, uwaza sie rdznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w § 59 ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z pracg,
3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne
do osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 59 ust. 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, Ze przyczyna lub przyczyny wymienione
w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powotywania sie na
inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 59 ust. 1,

3) stosowaniu $rodkéw, ktére rdznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze
wzgledu na wiek.

3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okredlony czas, zmierzajgce do wyrdwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 59
ust. 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w
zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 61. 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace
lub za prace o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie skfadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takie inne swiadczenia zwigzane z
praca przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartoéci sg prace, ktéorych wykonywanie wymaga od
pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktykg i dodwiadczeniem zawodowym, a
takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci, stopniu zfozonosci | wysitku.

§ 62. 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu nie moie by¢ podstawg



niekorzystnego traktowania pracownika, a takie nie moie powodowaé jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

2. Wobec pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi
korzystajgcemu z uprawnied przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rdéwnego
traktowania w zatrudnieniu, stosuje sie odpowiednio przepisy ust. 1.

IX. PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOW!I

§63. 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi, w szczegolnosci
poprzez:

1) promowanie pozgdanych, zgodnych z zasadami wspdtzycia spotecznego postaw i
zachowan w relacjach miedzyludzkich,

2) prowadzenie szkoleht w celu zapobiegania mobbingowi oraz ochrony przed mobbingiem,
3) prowadzenie dziatan o charakterze informacyjnym dotyczacym zjawiska mobbingu,
metod zapobiegania jego wystepowaniu oraz konsekwencji jego wystgpienia,

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dfugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub oémieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikdéw.

§ 64. 1. Pracownicy zobowiazani sg do:
1) przeciwdziatania stosowaniu mobbingu przez inne osoby,
2) informowania pracodawcy o wszelkich dziataniach noszacych znamiona mobbingu.

§65. 1. Pracownik, ktéry uznat, ze zostat poddany mobbingowi lub pracownik, w
ocenie ktérego ma miejsce stosowanie mobbingu wobec innego pracownika, moze zlozy¢
skarge do pracodawcy.

2. Skarge sporzadza sie na pismie lub przekazuje ustnie ze wskazaniem 0s6b, ktére
dopuscity sig dziafai, o ktérych mowa w ust. 1, 0séb, ktére zostaty poddane tym dziataniom
oraz okolicznosci ich wystapienia, ewentualnych dowoddw lub éwiadkéw potwierdzajgcych
przytoczone fakty.

3. Skarge pracownik sktada do Wdjta lub Sekretarza.

4. Do pracownika skfadajgcego skarge, stosuje sie odpowiednio przepisy § 14 ust. 1 pkt
9).

5. Skarga, o ktérej mowa w ust. 1 nie jest skargg w rozumieniu przepisow ustawy z
dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

6. Skargi z zakresu zgtoszonych dziatat mobbingowych rozpatruje Woijt lub Sekretarz i
podejmuje decyzje w sprawie uznania zasadnosci ztozonej skargi.



7. Wobec pracownika, ktéry dopuscit sie mobbingu pracodawca moze zastosowac:
1) przeniesienie na inne stanowisko pracy,
2) kare upomnienia lub kare nagany,
3) rozwigzac z nim stosunek pracy w trybie i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy w
szczegolnosci w trybie art. 52 Kodeksu pracy.

§ 66. 1. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zado$¢uczynienia pienieznego za doznang krzywde.

2. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat stosunek pracy, ma prawo dochodzi¢
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

3. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu stosunku pracy powinno nastgpi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktdrej mowa w ust. 2, uzasadniajgcej rozwigzanie stosunku pracy.

X. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 67. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w
Urzedzie.

§ 68. Pracodawca i pracownicy urzedu obowigzani sg do Scistego przestrzegania
przepiséw i zasad bezpieczeistwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie
przeciwpozarowej.

§69. Pracodawca chroni zdrowie i Zycie pracownikdw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnigc
nauki i techniki, a w szczegdlnosci:

1) organizuje prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnia przestrzeganie w Urzedzie przepisow oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy,
3) wydaje polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontroluje wykonanie tych
polecen,

4) reaguje na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczedstwa i higieny pracy oraz
dostosowuje $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony
zdrowia i Zycia pracownikdw, biorg pod uwage zmieniajgce sie warunki wykonywania pracy,

5) zapewnia rozwdj spdjnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikdw srodowiska pracy,

6) uwzglednia ochrone zdrowia pracownic w ciazy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

7) zapewnia wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzedn wydawanych poprzez
organy nadzoru nad warunkami pracy,



8) zapewnia Srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
podajgc do wiadomosci pracownikéw w przyjetej w Urzedzie formie informacje o osobach
wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy,

9) zapoznaje pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j,

10) prowadzi szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,

11) przeprowadza na wiasny koszt badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,
rejestruje i przechowuje wyniki tych badan i pomiaréw oraz udostepnia je pracownikom,

12) informuje pracownikéw w przyjetej w Urzedzie formie o zagrozeniach dla zdrowia i
zycia wystepujgcych w zaktadzie pracy, na poszczegélnych stanowiskach pracy i przy
wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych
sytuacji  zagrazajgcych zdrowiu i Zyciu pracownikéw, dziataniach ochronnych i
zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia zagrozen.

§70.  Bezposredni przetozeni pracownikow:
1) organizujg stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny
pracy,
2) dbajg o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,
3) organizujg, przygotowuja i prowadza prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikéw
przedwypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z
warunkami srodowiska pracy,
4) dbaja o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a
takze o sprawnos$¢ Srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,
5) egzekwuja przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad bezpieczeristwa i higieny
pracy,
6) zapewniaja wykonanie zaleceri lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§71. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy jest
podstawowym cbowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:
1) znac przepisy i zasady bezpieczeristwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktasu
z tego zakresu oraz poddawacd sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
2) wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,
3) dbac o nalezyty stan urzadzen oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,
4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takie uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowac sie do
wskazan lekarskich,



6) niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o zauwazonym wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikdw, a takze inne osoby
znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o grozgcym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkdédw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 72. Pracownik ma prawo:
1) powstrzymac sie od wykonywania pracy, powiadamiajgc o tym niezwtocznie przefozonego
w razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczeidstwa i higieny pracy i
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia pracownika albo, gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
2) oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego, jezeli
powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w pkt 1).

§ 73. 1. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas powstrzymania sie od
wykonywanej pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia w przypadkach, o ktérych mowa
w§72.

2. Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji z
powodu powstrzymania sie od pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia w przypadkach, o
ktorych mowa w § 72.

§ 74. 1. Bezposredni przetozony nie dopuszcza do pracy pracownika bez aktualnego
orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazann do pracy na okredlonym
stanowisku.

2. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg wstepnym badaniom
lekarskim, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Badaniom wstepnym nie podlegajg osoby:

1) przyjmowane ponownie do pracy u tego samego pracodawcy na to samo stanowisko lub
na stanowisko o takich samych warunkach pracy, jezeli posiadajg aktualne orzeczenie
lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy,

2) przyjmowane do pracy u innego pracodawcy na dane stanowisko, jezeli przedstawig
pracodawcy aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy w
warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie, a pracodawca ten stwierdzi,
ze warunki te odpowiadajg warunkom wystepujgcym na danym stanowisku pracy.

4. Wszyscy pracownicy w trakcie zatrudnienia podlegaja okresowym badaniom
lekarskim.

5. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajgcej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej
choroba, pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia
zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

6. Badania, o ktdorych mowa w ust. 2, 415, sg przeprowadzane na koszt Urzedu.



7. Badania okresowe i kontrolne przeprowadzane sa w miare mozliwosci w godzinach
pracy.

§75. 1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu
wstepnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

2. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w
przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowat
dotychczas bezposrednio przed nawigzaniem kolejnego stosunku pracy w urzedzie,

§76. 1. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang
pracg oraz stosuje niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

2. Pracodawca informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z
wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

3. Osoby nowozatrudnione w Urzedzie informowane s3 o wynikach oceny ryzyka
zawodowego w zwigzku z podejmowang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami
podczas szkolenia wstepnego ogdinego.

§ 77. Pracodawca zapewnia pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno —
sanitarne wyposazone w niezbedne $rodki higieny osobistej, a takze zapewnia ¢rodki do
udzielania pierwszej pomocy.

§78. 1. Pracodawca zapewnia pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze

oraz $rodki ochronne w przypadku:
1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczeristwa i higieny pracy.

2. Zasady gospodarki odzieza i obuwiem roboczym oraz érodkami ochronnymi okreéla
odrebne Zarzadzenie Woéjta w sprawie zasad przydzielania pracownikom Urzedu Gminy w
Dtutowie srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkdw higieny
osobistej.

XI. OCHRONA PRACY KOBIET ORAZ UPRAWNIENIA ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§79. 1. Nie wolno zatrudniaé¢ kobiet przy pracach szczegOlnie ucigzliwych badz
szkodliwych dla zdrowia.

2. Kobiety w cigzy i karmigce dziecko piersig nie moga wykonywac prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich
zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

3. Prace wzbronione kobietom w cigizy i karmigcym dziecko piersig okresla
Rozporzadzenie Rady Ministréow z dnia 3 kwietnia 2017 roku w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych
dziecko piersig wraz z ewentualnymi zmianami.



§ 80. 1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowad poza state miejsce pracy.

3. Pracownika sprawujgcego piecze nad osobg wymagajgca statej opieki lub
opiekujacego sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia, nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowad poza state
miejsce pracy.

§81. 1. Do innej, odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy lub karmiacy
dziecko piersig:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy lub karmigcym dziecko piersig,
2) w razie przediozenia przez nig orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na
stan cigzy lub kamienie dziecka piersig nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej.

2. lezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
przystuguje dodatek wyrownawczy.

3. Po ustaniu przyczyn uzasadniajgcych przeniesienie do innej pracy, pracodawca jest
obowigzany zatrudni¢ kobiete przy pracy okreslonej w umowie o prace lub innym akcie,
stanowigcym podstawe jej stosunku pracy.

§ 82. 1. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwoch pétgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma
prawo do dwéch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg byc na
whniosek pracownicy udzielane fgcznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na
karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

3. SposGb oraz czas korzystania z przerw, o ktdérych mowa w ust. 1 i 2 pracownica
ustala z bezposrednim przetozonym. Wzér wniosku o udzielenie przerw na karmienie piersig
stanowi zatgcznik nr 10 do regulaminu.

4. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 3 pracownica sktada do Wéjta lub Sekretarza za
poérednictwem pracownika kadr. Pracownik kadr opiniuje wniosek pod wzgledem spetnienia
przestanek uprawniajacych pracownice do skorzystania z liczby i dfugosci przerw okreslonych
we wniosku.

5. Wyrazenie zgody przez Wdjta lub Sekretarza na wniosku, o ktérym mowa w ust. 3
jest réwnoznaczne z akceptacjg wniosku przez pracodawce.

6. Zaakceptowany wniosek wigcza sie do akt osobowych pracownicy.

§83. 1. Na zasadach i w trybie okreslonych wtasciwymi przepisami prawa pracy
pracownikom Urzedu przystuguje prawo do:
1) urlopu macierzynskiego,



2) urlopu rodzicielskiego,
3) urlopu ojcowskiego,
4) urlopu wychowawczego.

2. Prawo do urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1), w tym w szczegdlnosci termin
obowigzywania tego urlopu, ustala pracownik kadr na podstawie przedstawionych przez
pracownikazamierzajacego skorzystaé z tego uprawnienia wymaganych przepisami prawa
wtasciwych dokumentdéw.

3. Urlopy, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2) - 4) sg udzielane na pisemny whniosek
pracownika. ;

4. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 3 pracownik sktada do Wdijta lub Sekretarza po
uprzednim uzyskaniu na wniosku opinii pracownika kadr i zgody bezposredniego
przetozonego. Pracownik kadr opiniuje wniosek pod wzgledem spetnienia przestanek
uprawniajgcych pracownika do skorzystania z okreslonego we wniosku uprawnienia, w
szczegdlnosci pod wzgledem okreslonego wiasciwymi przepisami prawa pracy terminu
ztozenia wniosku oraz wskazanego w nim okresu obowigzywania wnioskowanego urlopu.

5. Potwierdzenie podpisem przyjecia do wiadomosci przez Woijta lub Sekretarza na
wniosku, o ktérym mowa w ust. 3 jest réwnoznaczne z akceptacjag wniosku przez
pracodawce, z zastrzezeniem ust. 6.

6. W przypadku nie zachowania wymaganego terminu ztozenia wniosku o urlop, o
ktérym mowa w ust. 1 pkt 4), bezposredni przefozony moze udzielic urlopu w terminie
wskazanym przez pracownika albo wskazaé¢ inny termin udzielenia pracownikowi urlopu
wychowawczego, jednak nie péZniejszy niz 21 dzieri od dnia ztozenia wniosku.

7. Zaakceptowany wniosek pracownik przekazuje do pracownika kadr celem wigczenia
do akt osohowych pracownika.

Xil. OBOWIAZEK OCHRONY MIENIA | ZABEZPIECZENIA POMIESZCZEN BIUROWYCH

§ 84. 1. Pracownik obowigzany jest chroni¢ mienie Urzedu przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata. W szczegdlnosci nalezy po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty,
pieczecie, druki, przenosny sprzet komputerowy lub inny sprzet elektroniczny oraz noéniki
informacji, zabezpieczy¢ przed dostepem oséb niepowotanych, w tym przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata.

2. Pracownik obowigzany jest w szczegdlnosci wykazywaé dbatoéé o nalezyty stan
powierzonych mu akt, maszyn biurowych, sprzetu i innych przedmiotéw pracy. O wszelkich
uszkodzeniach sprzetu i maszyn pracownik jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomié
bezposredniego przetozonego.

§ 85. 1. Pracownik wyznaczony przez Woéjta otwiera budynek Urzedu i wyfacza
zabezpieczenie antywtamaniowe.
2. Klucze do pokoi biurowych przechowywane sg w sekretariacie Urzedu.



3. W czasie pracy klucze naleiy przechowywaé w pokoju biurowym. W razie
opuszczenia pokoju musi on by¢ zamkniety. Zabronione jest pozostawianie pomieszczen
niezabezpieczonych przed dostepem 0séb nieposiadajgcych w nim stanowiska pracy.

4. Po zakonczeniu pracy ostatni pracownik wychodzacy z pokoju powinien zamkngé
okna, wytgczyé oswietlenie i inne urzgdzenia elektryczne, zamkna¢ drzwi pokoju na klucz, a
klucz oddaé do sekretariatu Urzedu.

5. Po zdaniu kluczy ze wszystkich pokoi biurowych do sekretariatu pracownik
wyznaczony przez Wojta zamyka okna, wytgcza oswietlenie i inne urzadzenia elektryczne,
wtgcza zabezpieczenie antywfamaniowe i zamyka Urzad.

6. Za stan zabezpieczenia pomieszczenia odpowiadajg pracownicy zajmujacy to
pomieszczenie.

XI1l. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§ 86. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania
obowigzkdw pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng wedtug zasad okreslonych w przepisach Kodeksu pracy

§ 87. Pracownik ponosi odpowiedzialnos$¢ za szkode w granicach rzeczywistej straty
poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z
ktorego wynikta szkoda.

§ 88. Jezeli pracownik umysinie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia
w petnej wysokosci.

§ 89. 1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie:
1) pienigdze, papiery wartosciowe lub kosztownosci,
2) narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takie $rodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze
odpowiada w pefnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.

2. Pracownik odpowiada w petnej wysckosci rowniez za szkode w mieniu innym niz
wymienione w ust. 1, powierzonym mu z obowiazkiem zwrotu lub do wyliczenia sie.

§ 90. W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie rozliczy¢ sie z powierzonego mienia.

XIV. KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU | DYSCYPLINY PRACY
§91. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku

wewnetrznego w procesie pracy, przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych lub higieniczno-sanitarnych, przyjetego sposobu potwierdzania



przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnoéci w pracy, postanowien
niniejszego regulaminu lub regulaminu wynagradzania, w zakresie, w jakim regulamin
wynagradzania okresla wymagania wobec pracownikéw lub obowigzki pracownikéw, w tym
za nienalezyte wykonywanie obowigzkéw, zadan i czynnodci przez pracownika, Wijt lub
Sekretarz moze stosowac wobec pracownikéw:

1} kare upomnienia,

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, Wéjt lub Sekretarz
moze rowniez stosowac kare pieniezna.

§ 92. Kary udziela sie na wniosek ztozony przez bezpodredniego przetozonego
pracownika, zawiadamiajac o tym pracownika na pismie.

$93. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia
sie tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika przez
Wéjta lub Sekretarza.

3. Jezeli z powodu niecbecnosci w Urzedzie pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
2 tygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 94. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnieéé
sprzeciw do Wojta lub Sekretarza. Nieodrzucenie sprzeciwu przez Woijta lub Sekretarza, w
ciggu 14 dni od daty jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

§95. 1. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

2. Po roku nienagannej pracy kare uwaia sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o
ukaraniu pracownika usuwa sig z jego akt osobowych.

3. Pracodawca moze uzna¢ kare za niebyfa przed uptywem roku, biorgc pod uwage
nienaganne swiadczenie pracy przez pracownika od czasu jego ukarania.

XV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§96. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie

postanowienia ustawy, Kodeksu pracy oraz innych obowiazujgcych wtasciwych przepisow
prawa, a takze odrebne zarzgdzenia Wojta.



§97. 1. W sprawach wynikajgcych z przepisow Kodeksu pracy oraz innych
obowigzujacych  wtasciwych przepiséw prawa, zobowigzujgcych pracodawce do
wspotdziatania z przedstawicielami pracownikéw, reprezentacje pracownikow stanowi
dwéch pracownikéw wybranych przez pozostatych pracownikéw Urzedu.

2. Wykaz przedstawicieli pracownikdéw przechowuje pracownik kadr.

§98. 1. Wszelkich wyjasnien w sprawie tresci regulaminu i przywotywanych w nim
aktéw prawnych i zatgcznikdw moina uzyskaé odpowiednio do zakresu stanowigcego
przedmiot zapytania:

1) u Wéjta lub Sekretarza,
2) u bezposredniego przetozonego,
3) u pracownika kadr.

2. Pracownik moze dokonywac z regulaminu odpiséw i kserokopii.

3. Regulamin dostepny jest dla kazdego pracownika Urzedu w sekretariacie Urzedu.

4. W przypadku niejasnosci i watpliwosci, wykfadni postanowien regulaminu dokonuje
pracodawca.

§ 99. 1. Regulamin obowigzuje przez czas nieokreslony.
2. Zmiana regulaminu moze nastapi¢ wytacznie w formie pisemnej, w tym samym
trybie, co wprowadzenie i wejscie w zycie niniejszego regulaminu.

§100. Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomoéci pracownikdw, z mocg obowigzujgcg od dnia 2 listopada 2020 roku.



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Diutowie
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 117/20
Wéjta Gminy Dtutéw z dnia 23.10.2020 roku

znak sprawy Diutdw, dnia ..coveerecrecere roku

ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKA
Nazwa zaktadu pracy: Urzad Gminy w Dtutowie

Nazwa wewnetrznej
komérki organizacyjnej: = e

Nazwiskoiimie: e,
Stanowisko: e,

Wymiar czasu pracy
pracownika: e,

Zakres czynnosci obowigzuje w okresie przeniesienia od w.coooeeeoervvevennn.n. o [0 JOUUUUR 1.

Zakres zadan i obowigzkéw

1. Wykonywanie z wiasnej inicjatywy i bez odrebnych polecen przetozonych czynnodci
i obowigzkéw okreslonych ponizej oraz w Regulaminie Organizacyjnym, a na polecenie
przetozonych — innych spraw zwigzanych z zadaniami realizowanymi w Urzedzie Gminy
w Diutowie.

2. Prowadzenie szkolen innych pracownikéw Urzedu Gminy w Diutowie w zakresie zadan
okreslonych niniejszym zakresem czynnosci, odpowiednio do wystepujgcych potrzeb.

Bt et b r b s e e s et et eee en e neeee e Aeree ettt ee e e et oottt ees e e et

et et e e b s e et et e ea et s e seabasonemen et oot ee e eeatee e e et es ot r et et eee oo

e e et e E e b e ea bt 4 s et es e ee et ea s oot et see e s oo en e et e et e et et ee et eee e e eee s
Obowigzek zastepowania

Obowigzek zastepowania .....c.coveevevieccionncnnnn. ? oraz pracownikéw Urzedu Gminy w Dtutowie

w razie ich nieobecnosci, w zaleznosci od wystepujacych potrzeb.

Uprawnienia

Adnotaqe zamieszcza sig w przypadku okresowego przeniesienia pracownika na inne stanowisko pracy.
lstmeje motzliwosé podania konkretnego stanowiska pracy.



1. Zgodnie z posiadanymi upowaznieniami lub/i petnomocnictwami.

Zakres odpowiedzialnosci

Ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidfowe, zgodne z prawem i terminowe wykonywanie
zadah wymienionych w niniejszym zakresie czynnosci oraz za przestrzeganie obowigzkéw
wynikajgcych z przepiséw Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o ochronie danych osobowych, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy oraz innych
obowigzujacych przepisow.

(podpis Wéjta Gminy Diutéow)

Powyzszy zakres zadan,
obowigzkdw, uprawnien
i odpowiedzialnosci przyjmuje do
wiadomosci i scistego
przestrzegania.

(data i podpis pracownika)



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Diutowie
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 117/20
Wdjta Gminy Diutdw z dnia 23.10.2020 roku

...................................................... Pan/i
IMie I Nazwisko Pracownika e ——————————
Wojt Gminy Dtutow
...................................................... fub
STANOWISKO e ———

Sekretarz Gminy Diutéw

OSWIADCZENIE
o zamiarze podjgcia dodatkowego zatrudnienia lub wykonywania innych zaje¢
(poza pracg w Urzedzie Gminy w Diutowie)
przez pracownika Urzedu Gminy w Diutowie

CZESC | - Oéwiadczenie pracownika

Na podstawie & 10 Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Diutowie ja, nizej podpisany(a)
oswiadczam, ze:

1) zamierzam podja¢ dodatkowe zatrudnienie na podstawie umowy o prace, powotania,
mianowania, wyboru poza Urzedem Gminy w Dtutowie (pracodawca, zajmowane
stanowisko, zakres czynnosci, wymiar czasu pracy)

2) zamierzam podja¢ inne zajecia nie wymienione wyzej, w tym $wiadczenie ustug na
podstawie umowy cywilnoprawnej (nazwa i przedmiot umowy, na rzecz kogo wykonywane
beda czynnosci)

data podpis sktadajgcego o$wiadczenie



CZESC Il - Decyzja Wéjta / Sekretarza Gminy Diutéw

Stwierdzam, ze podjecie dodatkowego zatrudnienia oraz innych ww. zaje¢ pozostaje / nie
pozostaje* w sprzecznosci lub jest / nie jest* zwigzane z zajeciami, ktdre wykonywane sg w
ramach obowigzkdéw stuzbowych, wywotuje / nie wywotuje* podejrzenia o stronniczos¢ lub
interesownosé, jak rowniez jest / nie jest* sprzeczne z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

*niepotrzebne skreslic

[ 1 Wyrazam zgode na podjecie dodatkowego zatrudnienia lub wykonywanie innych zajgc

[ ] Nie wyrazam zgody na podjecie dodatkowego zatrudnienia lub wykonywanie innych zajec

Potwierdzam odbiér kserokopii
niniejszego oswiadczenia

podpis pracownika : podpis i pieczed
Woijta lub Sekretarza Gminy Diutéw



Zatgcznik nr 3

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Diutowie
wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 117/20
Wdjta Gminy Diutdw z dnia 23.10.2020 roku

...................................................... Pan/i
imig i nazwisko pracownika e e
Wojt Gminy Diutéw
...................................................... lub
STANOWISKO e e

Sekretarz Gminy Diutéw

OSWIADCZENIE
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej

CZESC | - Oéwiadczenie pracownika

W zwigzku z art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2018 roku o pracownikach samorzadowych ja,
nizej podpisany(a), swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu
karnego za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w niniejszym oswiadczeniu,
oswiadczam, ze:

[ ] nie prowadze dziatalnosci gospodarczej

[ ]prowadze nastepujaca dziatalno$é gospodarcza

okresli¢ doktadnie charakter prowadzonej dziatalnoéci gospodarczej

Jednoczesnie zobowigzuje sie do sktadania odrebnych oswiadczen o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnoéci gospodarczej lub
zmiany charakteru dziatalnosci gospodarczej

data podpis sktadajgcego oswiadczenie



CzESC Il - Decyzja Wéjta / Sekretarza Gminy Diutéw

Stwierdzam, ze charakter prowadzonej dziatalnosci gospodarczej pozostaje / nie pozostaje*
w sprzecznosci lub jest / nie jest* zwigzany z zajeciami, ktére wykonywane sg w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywotuje / nie wywotuje* podejrzenia o stronniczo$é lub
interesownos¢, jak rowniez jest / nie jest™ sprzeczny z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

*niepotrzebne skreslié

[ ] Wyrazam zgode na kontynuowanie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

[ 1 Nakazuje zaprzestania prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

Potwierdzam odbidr kserokopii
niniejszego o$wiadczenia

podpis pracownika podpis i pieczed
Wéijta lub Sekretarza Gminy Diutéw



Zatgcznik nr 4

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Diutowie
wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 117/20
Wdjta Gminy Diutdw z dnia 23.10.2020 roku

ZESTAWIENIE

przepracowanych godzin nadliczbowych pracownika

Z38 MISIGC wvverervireenseccerserserinrseces sersersersereness FOKU

{przekazywane do pracownika kadr w terminie 3 dni roboczych po miesigcu, ktérego zestawienie dotyczy)

stanowisko

Czas przepracowany

Czas odebrany

Godzi , Godzi i
raco Z]on:ad Dzien lub okres qali;:f:/w V\é\z/?'uar
pracy p Liczba godzin za jaki J . >
Lp. | Data | ustalony czas . Data . udzielono wolnego
nadliczbowych udzielono czasu .
pracy § wolnego czasu wolnego {liczba
od | do $ & od | do godzin)
7 8
S
2 5
3 g
4 £
s g
6 Z
o
! e
8 O
9
10
Suma godzin

nadliczbowych

Razem odebrano

podpis pracownika

Potwierdzam, Ze pracownik
wykonywat prace w ww. godzinach
na moje polecenie i za moja zgoda

podpis i pieczeé
bezposredniego przetozonego

podpis pracownika

Potwierdzam, ze pracownikowi zostat

udzielony czas wolny
w ww. dniach i godzinach

podpis i pieczed

bezposredniego przetozonego




stanowisko

Zatgcznik nr 5

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Diutowie
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 117/20
Wdjta Gminy Diutdw z dnia 23.10.2020 roku

EWIDENCIA

odpracowan spéinien do pracy
22 OKres 0d .evvververcriencenncinenerees G0 ivvsinicnisnieniniinn
(przekazywane do pracownika kadr w terminie 3 dni roboczych po okresie rozliczeniowym)

Data
spéinienia

Spbinienie w
godzinach / minutach

Data odpracowania
spéinienia

Godziny odpracowania
spéznienia od - do

Podpis
pracownika

podpis i pieczed

bezposredniego przetozonego




Zatgcznik nr 6

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Diutowie
wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 117/20
Wojta Gminy Diutéw z dnia 23.10.2020 roku

...................................................... Pan/i
imig i nazwisko pracownika e e
Wéjt Gminy Dtutdw
...................................................... lub
Stanowisko e
Sekretarz Gminy Diutéw
{za posrednictwem pracownika kadr)
WNIOSEK
o zwolnienie od pracy
Prosze 0 zwolnienie od Pracy z tytUIUL oo
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- *
W dniach 0d e O e
w godzinach (jesli dotyczy) 0d .o O e
tgcznie v, dni (godzin) roboczych.

*wpisac¢ odpowiednio:
urlop okolicZnNOSCIOWY Z PrZYCZYNY: oo e
zwolnienie dla krwiodawey z Przyezyny: o oceeoceeeeeees e,

opieka nad dzieckiem do lat 8 z przyczyny:
opieka nad dzieckiem do lat 14 (art. 188 Kodeksu pracy)

zwolnienie dla ratownikOw z PryCzyny: oo
zwolnienie na wezwanie Organu z PrzyCzyny: oo veoeoeeeenn.

] Wyraiam zgode
] Nie wyraziam zgody

[y ey

podpis i pieczeé
Wojta lub Sekretarza Gminy Dhutéw



Zatgcznik nr 7

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Diutowie
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 117/20
Wojta Gminy Diutéw z dnia 23.10.2020 roku

Wéjt Gminy Diutdw
...................................................... fub

SEANOWISKO e s er s e a e e e rsa e neeanas

Sekretarz Gminy Diutow
{za posrednictwem pracownika kadr)

OSWIADCZENIE
w sprawie korzystania z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem

Os$wiadczam, ze podczas zatrudnienia w Urzedzie Gminy w Diutowie:
1. bedac opiekunem dziecka do lat 14, bede / nie bede* korzysta¢ z uprawnienia do 2 dni /
.............. godzin wolnych w roku kalendarzowym (art. 188 Kodeksu pracy);
2. bedgc opiekunem dziecka do lat 4 / nie dotyczy™:

- wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na prace w godzinach nadliczbowych oraz

- wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na delegowanie poza state miejsce pracy (art.

178 § 2 Kodeksu pracy)

*niepotrzebne skresli¢

data podpis sktadajgcego oswiadczenie

OSWIADCZENIE
wspoétmationka pracownika
Oswiadczam, ze jestem / nie jestem™ zatrudniony(a) i korzystam w wymiarze ......... dni / nie

korzystam® w swoim zakfadzie pracy z uprawnienia wynikajacego z art. 188 Kodeksu pracy.

*niepotrzebne skresli¢

data podpis sktadajgcego oswiadczenie



Zatgeznik nr 8

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Diutowie
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 117/20
Wdjta Gminy Diutdéw z dnia 23.10.2020 roku

...................................................... Pan/i
imig i nazwisko pracownika e
Wéjt Gminy Diutéw
...................................................... fub
STANOWISKO e e

Sekretarz Gminy Diutéw
(za posrednictwem pracownika kadr)

WNIOSEK
0 udzielenie urlopu wypoczynkowego

Prosze o udzielenie urlopu wypoczynkowego w dniach:

00 ittt ettt et GO e e,
w godzinach (jesli dotyCzy) 0d .oioeeoomeeeeeeece oo O e,
tacznie veeeceeenn, dni (godzin) roboczych.
data podpis pracownika
OPINIA PRACOWNIKA KADR
3 o o)
o > & = s o Q Q0 P 5 o
28 5 E¥o 8P| T 59 | EEF
2 = ] o= g S = e 7= =
(r%l 2 — g SN [ g SN ks ax 8 NOO 8 N5
c O 55} QO w5 «© Qo S O &5 & N oS @ N o= O
S = =32 aN| =35 gagnN 2 9 o a N o & N
- ® £ % o2 B o8& 5 ¢ o5 Z QL & g
2 e > ST o TT O o B EL 2 E 9
g =2 s S S S o § g > g S o
data podpis pracownika kadr

DECYZJA WOITA LUB SEKRETARZA
[ ] Wyrazam zgode
[ 1 Niewyrazam zgody
Na czas nieobecnosci pracownika wyznaczam zastepstwo W 0SODI€: wov.ereeoeooooooooooo *

*jezeli z zakresu czynnosci pracownika zastepujacego nie wynika wprost zastepowanie wnioskujgcego o urlop,
w przeciwnym wypadku nalezy postawié kreske

podpis i pieczeé
Wéjta fub Sekretarza Gminy Diutdw



Zatgcznik nr 9

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Dlutowie
wprowadzonego Zarzagdzeniem nr 117/20
Wdjta Gminy Dtutéw z dnia 23.10.2020 roku

...................................................... Pan/i
imie i nazwisko pracownika s e e
Wéjt Gminy Diutéw
...................................................... fub
STANOWISKO e e e e s e e

Sekretarz Gminy Diutow
(za pos$rednictwem pracownika kadr)

POTWIERDZENIE
wykorzystania urlopu na Zagdanie

Informuje, iz wykorzystatem(am) urlop na zgdanie w dniach:

O e e st san et n e s Lo T OO ST OUU VRSO RPPRIO
w godzinach (jeshi dotyczy) od ..o s Lo T OO
facznie ovreieenee dni (godzin) roboczych.
data podpis pracownika
OPINIA PRACOWNIKA KADR
@ 2 o @
O & -
S 2 © £ Z 25
2 % © tufiet S E T O
£ 3 g o e S8 82
» € £ 22 5 S S 2
£ s = 53 g 2 28
- 25 £ = 5
data podpis pracownika kadr
Otrzymatem(am)

podpis i pieczel
Wdjta lub Sekretarza Gminy Diutéw



Zalgcznik nr 10

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Diutowie
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 117/20
Wdjta Gminy Diutdéw z dnia 23.10.2020 roku

...................................................... Pan/i
imig i nazwisko pracownika et e e
Wéjt Gminy Dtutow
...................................................... lub
STANOWISKO e ee e e ans

Sekretarz Gminy Diutéw
{za podrednictwem pracownika kadr)

WNIOSEK
o udzielenie przerw na karmienie

Na podstawie art. 187 Kodeksu pracy zwracam sie z prosbg o udzielenie mi na okres:
O et ettt GO ettt et
[ ] dwodch 30-minutowych przerw
{w przypadku pracownicy karmigcej piersia jedno dziecko)
[ ] jednej 30-minutowej przerwy
{w przypadku pracownicy karmigcej piersia jedno dziecko, ktdrej czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie)
[ 1 dwdch 45-minutowych przerw
{w przypadku pracownicy karmigce] piersig wiecej niz jedno dziecko)
[ 1 jednej 45-minutowej przerwy
(w przypadku pracownicy karmigcej piersig wiecej niz jedno dziecko, ktérej czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie)

na karmienie piersig MOJEO AZIECKA .viicieiiiiee et ee e e ee oo e
{imie, nazwisko i data urodzenia dziecka / dzieci)
w godzinach od ..., o [o RN 0raz od wvveeveveveeeeee, dO e, .
data podpis pracownika

OPINIA PRACOWNIKA KADR
Pracownica moze / nie moze* korzystac z liczby i dtugoéci przerw okreslonych we wniosku.
*niepotrzebne skresli¢

data podpis pracownika kadr
DECYZJA WOJTA LUB SEKRETARZA
[ ] Wyrazam zgode
[ ] Niewyrazam zgody

podpis | pieczed
Wéjta lub Sekretarza Gminy Diutéw



